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 1.  COMPREHENSIVE PUBLIC TRAINING PROGRAM 
 
 

T h i s  p r o g r a m  o f f e r s  c a r e e r -o r i e n t e d  c o u r s e s  w h i c h  a r e  d e s i g n e d  p r i m a r i l y  t o  
u p g r a d e  t h e  p r o f e s s i o n a l ,  t e c h n i c a l  a n d  m a n a g e r i a l  s k i l l s  o f  s t a t e  e m p l o y e e s .    
 

E m p l o y e e s  a r e  a l l o w e d  t o  p a r t i c i p a t e  i n  t h i s  p r o g r a m  d u r i n g  w o r k  h o u r s ,  w i t h  
t h e  p e r m i s s i o n  o f  t h e i r  s u p e r v i s o r s .   T h e  C P T P  p r o g r a m  h a s  t w o  m a j o r  
c o m p o n e n t s :  
 

1 .  C A R E E R  E N R I C H M E N T  - T h e s e  a r e  c o u r s e s  o p e n  t o  a l l  s t a t e  
e m p l o y e e s .  

 
2 .  M A N A G E M E N T  D E V E L O P M E N T  - T h e s e  a r e  c o u r s e s  o p e n  o n l y  t o  

t h o s e  e m p l o y e e s  i n  s u p e r v i s o r y  o r  m a n a g e r i a l  p o s i t i o n s .    
 
 
        T h e  C P T P  C o o r d i n a t o r  f o r  t h e  D e p a r t m e n t  w i l l  b e  a  s t a f f  m e m b e r  i n  t h e  
H u m a n  R e s o u r c e  O f f i c e .   A l l  q u e s t i o n s  a n d  c o n c e r n s  c o n c e r n i n g  t h e  C P T P  
p r o g r a m  s h o u l d  b e  d i r e c t e d  t o  t h e  H u m a n  R e s o u r c e  o f f i c e .  
 
 
C O U R S E  I N F O R M A T I O N  
 

C l a s s  s c h e d u l e s  a r e  i s s u e d  p e r i o d i c a l l y  a n d  p r o v i d e  i n f o r m a t i o n  o n  r e g u l a r l y  
s c h e d u l e d  m a n a g e m e n t  d e v e l o p m e n t  a n d  c a r e e r  e n r i c h m e n t  c o u r s e s .   T h i s  
i n f o r m a t i o n  i s  i m m e d i a t e l y  d i s s e m i n a t e d  t h r o u g h o u t  t h e  a g e n c y .  
 
 
A P P L I C A T I O N  &  E N R O L L M E N T  I N F O R M A T I O N  
 

T o  a p p l y  f o r  e n r o l l m e n t  i n  a  c o u r s e ,  t h e  e m p l o y e e  s h o u l d  c o m p l e t e  t h e  C P T P  
a p p l i c a t i o n  f o r m .   A  c o p y  o f  t h e  f o r m  i s  s e n t  o u t  w i t h  t h e  c o u r s e  s c h e d u l e  f o r  o f f i c e s  
t o  c o p y  a n d  u s e ;  h o w e v e r ,  i f  n o  f o r m  i s  a v a i l a b l e  i n  y o u r  o f f i c e ,  c o n t a c t  t h e  H u m a n  
R e s o u r c e  O f f i c e  f o r  a n  a p p l i c a t i o n  f o r m  o r  t h e  f o r m  c a n  b e  d o w n l o a d e d  f r o m  t h e  
C P T P  w e b s i t e  a t  w w w . s t a t e . l a . u s / c p t p / c p t p . h t m .  
 

O n c e  c o m p l e t e d ,  t h e  f o r m  s h o u l d  b e  s i g n e d  b y  t h e  e m p l o y e e ' s  s u p e r v i s o r ,  a n d  
t h e n  r e t u r n e d  t o  t h e  a g e n c y  H u m a n  R e s o u r c e  O f f i c e .   T h e  a g e n c y  C P T P  
C o o r d i n a t o r  m u s t  s i g n  t h e  f o r m  a n d  s u b m i t  i t  t o  t h e  C P T P  p r o g r a m .   W h e n  a n  
e m p l o y e e  h a s  b e e n  s c h e d u l e d  f o r  a  c l a s s ,  h e  w i l l  b e  n o t i f i e d  b y  e i t h e r  o f  t h e  
f o l l o w i n g  m e a n s :  
 

1 .  T h e  C P T P  p r o g r a m  w i l l  s e n d  a  n o t i c e  t o  t h e  e m p l o y e e  t w o  w e e k s  p r i o r  
t o  t h e  b e g i n n i n g  o f  t h e  c o u r s e .   I n c l u d e d  w i l l  b e  a n y  p a r k i n g  i n f o r m a t i o n  
o r  p e r m i t s  n e c e s s a r y .  

 
2 .  T h e  C P T P  p r o g r a m  w i l l  n o t i f y  t h e  a g e n c y  C P T P  c o o r d i n a t o r ,  w h o  w i l l  

t h e n  c o n t a c t  t h e  e m p l o y e e  r e g a r d i n g  c o u r s e  d a y ,  d a t e  a n d  t i m e .    
 
 
C A N C E L L A T I O N  
 

I f  a n  e m p l o y e e  h a s  a g r e e d  t o  a t t e n d  a  c o u r s e  o n  a  s p e c i f i c  d a y  a n d  l a t e r  f i n d s  
t h a t  h i s  w o r k  s c h e d u l e  o r  o t h e r  m a t t e r s  w i l l  p r e v e n t  h i m  f r o m  a t t e n d i n g ,  t h e  
e m p l o y e e  s h o u l d  i m m e d i a t e l y  n o t i f y  t h e  a g e n c y  C P T P  c o o r d i n a t o r .  
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                                                             2 .   S T A T E  E M P L O Y E E S  R E T I R E M E N T  S Y S T E M  
 
 
N O T E :  S e e  " D e f e r r e d  C o m p e n s a t i o n "  i n  t h i s  S e c t i o n  o f  t h e  m a n u a l  f o r  

i n f o r m a t i o n  o n  a  r e l a t e d  b e n e f i t . 
 
H O W  T O  C O N T A C T  T H E  R E T I R E M E N T  S Y S T E M  
 

T h e  L o u i s i a n a  S t a t e  E m p l o y e e s  R e t i r e m e n t  S y s t e m  c a n  b e  c o n t a c t e d  a t  P .O . 
B o x  4 4 2 1 3 ,  B a t o n  R o u g e ,  L A   7 0 8 0 4 ,  o r  b y  c a l l i n g  ( 2 2 5 )  9 2 2 -0 6 0 0 .  L A S E R S  
w e b s i t e  a d d r e s s  i s  w w w .l a s e r s .s t a t e .l a .u s /  
 
 
P A R T I C I P A T I O N  
 

P a r t i c i p a t i o n  i n  t h e  R e t i r e m e n t  S y s t e m  i s  m a n d a t o r y  f o r  e a c h  e m p l o y e e  h i r e d  
p r i o r  t o  a t t a i n i n g  a g e  6 0 . 
 

C u r r e n t l y ,  t h e  e m p l o y e e  c o n t r i b u t i o n  i s  7 .5 %  o f  t h e  e m p l o y e e ' s  m o n t h l y  g r o s s  
s a l a r y  ( e x c l u d i n g  o v e r t i m e  c o m p e n s a t i o n ) . T h e  c u r r e n t  S t a t e  c o n t r i b u t i o n  i s  1 2 %  o f  
e a c h  e m p l o y e e = s  m o n t h l y  g r o s s  s a l a r y  ( e x c l u d i n g  o v e r t i m e ) .     
 

R e g u l a r  r e t i r e m e n t  a n d  o t h e r  b e n e f i t s  a r e  N O T  a u t o m a t i c  u p o n  t e r m i n a t i o n  
f r o m  s t a t e  e m p l o y m e n t .  E m p l o y e e s  M U S T  c o m p l e t e  a n d  s u b m i t  t o  t h e  R e t i r e m e n t  
S y s t e m  t h e  a p p r o p r i a t e  b e n e f i t s  a p p l i c a t i o n  f o r m s  a t  l e a s t  3 0  d a y s  p r i o r  t o  t h e  
r e t i r e m e n t  d a t e .  I n  a d d i t i o n ,  t h e  e m p l o y e e  m u s t  m a k e  a p p r o p r i a t e  a r r a n g e m e n t s  
w i t h  P e r s o n n e l  a n d  P a y r o l l  i f  h e  w i s h e s  t o  c o n t i n u e  i n s u r a n c e  a n d  o t h e r  b e n e f i t s  
d e d u c t i o n s  f r o m  t h e  r e t i r e m e n t  c h e c k .  A  r e t i r e m e n t  c h e c k l i s t  i s  i n c l u d e d  l a t e r  i n  t h i s  
s e c t i o n  t o  a s s i s t  e m p l o y e e s  i n  m a k i n g  s u r e  t h e y  h a v e  c o m p l e t e d  a l l  n e c e s s a r y  
p a p e r w o r k . 
 
 
B E N E F I T S  
 
a . R E G U L A R  R E T I R E M E N T  - A n  e m p l o y e e  b e c o m e s  e l i g i b l e  f o r  r e g u l a r  

r e t i r e m e n t  u p o n  m e e t i n g  o n e  o f  t h e  f o l l o w i n g  c o m b i n a t i o n s  o f  c r e d i t a b l e  s e r v i c e  
a n d  a g e :  

3 0  y e a r s  s e r v i c e ,  a n y  a g e ;  
2 5  y e a r s  s e r v i c e ,  a t  a g e  5 5 ;  
1 0  y e a r s  s e r v i c e ,  a t  a g e  6 0 . 

 
A n  e m p l o y e e  w i l l  s e l e c t  o n e  o f  f o u r  o p t i o n s  f o r  r e t i r e m e n t . T h e  r e t i r e m e n t  
s y s t e m  w i l l  c o m p u t e  a n  e s t i m a t e  o f  b e n e f i t s  p a y a b l e  u n d e r  e a c h  o p t i o n  
p r o v i d e d  t h e  e m p l o y e e  i s  w i t h i n  o n e  y e a r  o f  r e a c h i n g  r e t i r e m e n t  e l i g i b i l i t y .  A  
s a m p l e  l e t t e r  t o  r e q u e s t  t h i s  e s t i m a t e  a p p e a r s  a t  t h e  e n d  o f  t h i s  s e c t i o n  o n  
R e t i r e m e n t . 
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STATE EMPLOYEES RETIREMENT SYSTEM, continued: 
 
 
b .  D ISAB ILITY RETIREMENT - Th is  is  a v a il a b l e f or  em p l oy ees  w h o h a v e 

b ecom e tota l l y  a nd p er m a nentl y  dis a b l ed ( p h y s ica l l y  or  m enta l l y )  to th e ex tent 
th a t th ey  ca n no l ong er  p er f or m  th e r eq uir ed duties  of  th e p os ition.   Th e 
em p l oy ee m us t h a v e a t l ea s t ten y ea r s  of  cr edita b l e s er v ice, a nd th e em p l oy ee 
ca nnot b e el ig ib l e f or  r eg ul a r  r etir em ent.  

 
c.  SU RV IV OR' S B ENEF ITS - Th is  is  p a id to s ur v iv or s  of  a  decea s ed a ctiv e or  

ina ctiv e s y s tem  m em b er  ( b ut not p a y a b l e to s ur v iv or s  of  a  decea s ed RETIRED  
m em b er ) .   Th e m em b er  m us t h a v e h a d a t l ea s t f iv e y ea r s  of  cr edita b l e s er v ice.  

 
d.   EARLY RETIREMENT - F r om  tim e to tim e, th er e a r e v a r ious  Acts  ena cted 

b y  th e Leg is l a tur e w h ich  p r ov ide f or  ea r l y  r etir em ent under  conditions  not 
incl uded a b ov e.   Th es e f r eq uentl y  h a v e a  l im ited  w indow  of  op p or tunity  f or  
r etir ing .   If  y ou w is h  to ob ta in inf or m a tion a b out a ny  s p ecia l  ea r l y  r etir em ent 
of f er ing s , th en p l ea s e conta ct th e H um a n Res our ce of f ice.  

 
e.   D EF ERRED  RETIREMENT OPTION PLAN ( D ROP)  – Em p l oy ees  m us t b e 

el ig ib l e f or  r eg ul a r  r etir em ent, a ccor ding  to th e r eg ul a r  el ig ib il ity  
r eq uir em ents  b ef or e p a r ticip a ting  in D ROP.   Em p l oy ees  s h oul d conta ct 
LASERS th r ee m onth s  p r ior  to th eir  r etir em ent el ig ib il ity  to deter m ine th eir  
ex a ct w indow  of  el ig ib il ity .   Th e “ w indow ”  b eg ins  b eg ins  on th e da te of  
r eg ul a r  r etir em ent a nd continues  f or  th r ee y ea r s  a nd s ix ty  da y s .   Th e 
em p l oy ee ca n enter  D ROP on th e f ir s t da te of  el ig ib il ity  or  w ith in 6 0  da y s  
a nd p a r ticip a te in D ROP f or  a  m a x i m um  of  th r ee y ea r s .   If  a n em p l oy ee 
w a its  a nd enter s  a f ter  s ix ty  da y s , th e l eng th  a nd tim e of  p a r ticip a tion is  
r educed.    

 
 
REF U ND  OF  C ONTRIB U TIONS 
 

An em p l oy ee w h o l ea v es  s ta te s er v ice p r ior  to b ecom ing  el ig ib l e f or  r etir em ent 
m a y  r eq ues t a  r ef und of  h is / h er  contr ib utions  into th e s y s tem .   Ap p r op r ia te f or m s  
a r e a v a il a b l e f r om  th e Per s onnel  Of f ice.   PLEASE NOTE TH AT TH E REF U ND  
W ILL C ONSIST ONLY OF  TH E AMOU NT C ONTRIB U TED  B Y TH E EMPLOYEE;  
th e a m ount p l a ced into th e s y s tem  a s  th e Sta te' s  s h a r e w il l  NOT b e r ef unded to th e 
em p l oy ee.  
 

Th e Retir em ent Sy s tem  p r oces s es  r ef und r eq ues ts  w h en th e em p l oy ee h a s  
b een out of  s ta te s er v ice f or  th ir ty  da y s .   U p on r eceip t of  th e r ef und, th e em p l oy ee 
l os es  th a t s er v ice cr edit in th e s y s tem .    
 

An em p l oy ee w h o l ef t s ta te s er v ice a nd r eceiv ed a  r ef und, th en l a ter  r etur ned 
to s ta te s er v ice b ut did not " b uy  b a ck "  th e p er iod of  tim e r ef unded, s h oul d note th a t 
th e " a dj us ted s er v ice da te"  noted on h is  Per s onnel  f or m s  w il l  r ef l ect s ta te s er v ice 
cr edit f or  l a y of f  p ur p os es , a nd th is  is  not a l w a y s  th e s a m e a s  th e cr edita b l e s er v ice 
f or  r etir em ent p ur p os es .    
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P U R C H A S I N G  S E R V I C E  C R E D I T  F O R  S E R V I C E  T H A T  W A S  R E F U N D E D  
 

A n  e m p l o y e e  w h o  r e c e i v e d  a  r e f u n d  a n d  w h o  i s  l a t e r  r e h i r e d  m a y  " b u y  b a c k "  
t h e  s e r v i c e  t i m e  l o s t  u p o n  i s s u a n c e  o f  t h e  r e f u n d  a f t e r  b e i n g  c o n t i n u o u s l y  e m p l o y e d  
f o r  1 8  m o n t h s  .   I n t e r e s t  w i l l  b e  c h a r g e d .   I n t e r e s t e d  e m p l o y e e s  s h o u l d  m a k e  a  
w r i t t e n  r e q u e s t  t o  t h e  R e t i r e m e n t  S y s t e m ,  w h i c h  s h o u l d  i n c l u d e  t h e  n a m e ( s )  u n d e r  
w h i c h  t h e  p r e v i o u s  s e r v i c e  w a s  r e p o r t e d ,  e m p l o y e e ' s  d a t e  o f  b i r t h  a n d  s o c i a l  
s e c u r i t y  n u m b e r ,  a n d  t h e  d a t e s  o f  s e r v i c e  f o r  w h i c h  t h e  r e f u n d  w a s  i s s u e d .  
 
 
I N F O R M A T I O N  O N  L E A V E  
 

O n  a n  e m p l o y e e ' s  f i n a l  r e g u l a r  p a y c h e c k ,  t h e  e m p l o y e e  w i l l  r e c e i v e  a  p a y m e n t  
f o r  u p  t o  3 0 0  h o u r s  o f  a c c r u e d  a n n u a l  l e a v e .  F o r m  B E R 3 0 ,  A p p l i c a t i o n  f o r  P a y m e n t  
o f  L e a v e  o r  C o n v e r s i o n  t o  S e r v i c e  C r e d i t  m u s t  b e  c o m p l e t e d  .    T h e  r e m a i n i n g  
l e a v e  b a l a n c e s  c a n  b e  u s e d  i n  e i t h e r  o f  t h e  f o l l o w i n g  w a y s :  
 
1 .  T h e  r e m a i n i n g  b a l a n c e  o f  a n n u a l  l e a v e  a n d  s i c k  l e a v e  c a n  b e  u s e d  t o  A D D  t o  

t h e  e m p l o y e e ' s  r e t i r e m e n t  e l i g i b i l i t y  ( l e a v e  b a l a n c e s  c a n  N O T  b e  u s e d  t o  c r e a t e  
r e t i r e m e n t  e l i g i b i l i t y ) .   O R  

 
2 .  E m p l o y e e s  m a y  c h o o s e  t o  r e c e i v e  a  l u m p -s u m  p a y m e n t  f o r  t h e  b a l a n c e  o f  t h e i r  

l e a v e  ( i n s t e a d  o f  h a v i n g  t h e  l e a v e  c o n v e r t  t o  r e t i r e m e n t  c r e d i t ) ,   P a y m e n t s  o f  
a n n u a l  a n d  s i c k  l e a v e  w i l l  b e  b a s e d  o n  t h e  a c t u a r i a l  v a l u e  o f  t h e  l e a v e ,  n o t  o n  
t h e  e m p l o y e e = s  c u r r e n t  s a l a r y .  E m p l o y e e s  m a y  a s k  t h e  R e t i r e m e n t  S y s t e m  f o r  
a n  e s t i m a t e  o f  t h e  p a y m e n t  a m o u n t .   P L E A S E  N O T E :  E m p l o y e e s   m u s t  s u b m i t  
a l l  r e q u i r e d  r e t i r e m e n t  p a p e r w o r k ,  i n c l u d i n g  t h e  F o r m  B E R -3 0 ,  t o  t h e  
R e t i r e m e n t  S y s t e m  P R I O R  T O  T H E  D A T E  O F  R E T I R E M E N T .   T h e  r e t i r e m e n t  
s y s t e m  w i l l  n o t  c o n s i d e r  a  r e q u e s t  f o r  p a y m e n t  o f  l e a v e  t h a t  i s  s u b m i t t e d  t o  
t h e m  a f t e r  t h e  e m p l o y e e = s  r e t i r e m e n t  d a t e .    
 

 
 
D E F E R R E D  R E T I R E M E N T  O P T I O N  P L A N  ( D R O P )  
 

T h e  D R O P  p l a n  i s  n o t  a n  a d d i t i o n a l  r e t i r e m e n t  b e n e f i t ,  b u t  i t  i s  a n  o p t i o n a l  
m e t h o d  o f  r e t i r e m e n t  f r o m  t h e  L o u i s i a n a  S t a t e  E m p l o y e e s  R e t i r e m e n t  S y s t e m .   
W h i l e  p a r t i c i p a t i n g  i n  D R O P ,  t h e  m e m b e r  c o n t i n u e s  s t a t e  e m p l o y m e n t  a n d  h a s  a l l  
r i g h t s  a n d  r e s p o n s i b i l i t i e s  o f  o t h e r  e m p l o y e e s ,  e x c e p t  f o r  t h o s e  r e l a t i n g  t o  
r e t i r e m e n t .   T h e  m e m b e r  i s  e l i g i b l e  f o r  p r o m o t i o n s  a n d  s a l a r y  a d j u s t m e n t s  a n d  m a y  
t r a n s f e r  t o  a n o t h e r  a g e n c y .   D R O P  p a r t i c i p a n t s  m u s t  a l s o  f o l l o w  t h e  r u l e s  f o r  h i r i n g ,  
f i r i n g ,  l a y o f f s  a n d  l e a v e  a c c r u a l  a n d  u s a g e .   D R O P  p a r t i c i p a n t s  n o  l o n g e r  p a y  
e m p l o y e e  r e t i r e m e n t  c o n t r i b u t i o n s  a n d  d o  n o t  e a r n  s e r v i c e  c r e d i t .  
 

C u r r e n t l y ,  a n  e m p l o y e e  m a y  c h o o s e  t o  p a r t i c i p a t e  i n  D R O P  f o r  u p  t o  t h r e e  
y e a r s .   D u r i n g  D R O P  p a r t i c i p a t i o n ,  t h e  e m p l o y e e  a c c u m u l a t e s  m o n e y  i n  a n  
i n d i v i d u a l  a c c o u n t  b a s e d  o n  w h a t  h e  w o u l d  h a v e  r e c e i v e d  a s  a  m o n t h l y  r e t i r e m e n t  
b e n e f i t .   T h e  e m p l o y e e  a l s o  c o n t i n u e s  t o  e a r n  h i s  r e g u l a r  s a l a r y .   A t  t h e  e n d  o f  t h e  
D R O P  p a r t i c i p a t i o n  p e r i o d ,  t h e  e m p l o y e e  m a y  c h o o s e  t o  r e t u r n  t o  a c t i v e  
e m p l o y m e n t ,  o r  m a y  c h o o s e  t o  r e t i r e .   H o w e v e r ,  w i t h d r a w a l  f r o m  t h e  D R O P  
a c c o u n t  c a n  b e g i n  o n l y  w h e n  t h e  e m p l o y e e  h a s  r e t i r e d .   T h e  w i t h d r a w a l  m a y  b e  i n  
t h e  f o r m  o f  e i t h e r  a  l u m p  s u m  o r  a  s e r i e s  o f  p a y m e n t s  s p r e a d  o u t  o v e r  t i m e .   
 

D R O P  e l i g i b i l i t y  c r i t e r i a  a n d  p a r t i c i p a t i o n  f a c t o r s  m a y  c h a n g e  f r o m  t i m e  t o  t i m e ;  
t h e r e f o r e ,  e m p l o y e e s  w h o   w i s h  t o  o b t a i n  m o r e  i n f o r m a t i o n  a b o u t  t h e  D R O P  
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program should contact the Department’s Human Resource Office or should 
contact L A S E RS  directly .    
 
 
 
 
 
 
 
 RE T I RE M E N T  C HE C K L I S T  
 
/  /  C ontact the Retirement S y stem for an estimate.   A  form letter is included on 

the nex t page for y our use.   I t is suggested that this b e done at least 3  months 
prior to the anticipated effectiv e date of retirement.  

 
/  /  I f y ou w ish to consider b eing paid for annual and sick  leav e b alances,  then 

req uest this estimate also from the Retirement S y stem.  
 
/  /  C ontact the Human Resource Office for the appropriate forms.  
 
/  /  A fter estimate is receiv ed,  complete the A pplication for Retirement ( B E R4  

F orm) ,  and indicate under w hich option y ou w ish to retire.   A lso,  ob tain spouse 
approv al of option selected,  if req uired.   I t is recommended that the application 
for retirement b e sub mitted at least one month prior to the anticipated effectiv e 
date of retirement.   N ote that this application must b e completed and sub mitted 
in addition to the req uest for an estimate - a req uest for an estimate is not an 
application for retirement.   A ttach copies of social security  cards and b irth 
certificates for employ ee and all b eneficiaries.  

 
/  /  C omplete form B E R-3 0 ,  to b e paid for unused annual and sick  leav e or to hav e 

unused annual or sick  leav e conv erted to serv ice time.   T his form must b e 
completed and sub mitted to L A S E RS  prior to y our retirement date.    

 
/  /  N otify  y our superv isor in w riting of y our intention to retire.   I f y ou w ish to use 

any  annual or compensatory  leav e prior to the anticipated effectiv e date of 
retirement,  mak e the req uest for leav e usage at this time also.  

 
/  /  C ontact the Human Resource Office to mak e arrangements for pay ment of 

y our insurance premiums and other items w hich hav e b een deducted from y our 
pay check .   I f continued pay roll deduction is desired for insurance,  complete 
and sub mit the appropriate form to continue this deduction.  

 
/  /  F or miscellaneous insurances and other deductions,  contact the appropriate 

organiz ation for information concerning continued participation.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
T he form letter y ou may  use to req uest an estimate appears on the nex t page.  
 
 
 



 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

N a m e :                                                                           
 

A d d r e s s :                                                   
 

                                                                
 

D A T E :                                                   
   
 
 
 
T o :   L o u i s i a n a  S t a t e  E m p l o y e e s  R e t i r e m e n t  S y s t e m  
       P .O . B o x  4 4 2 1 3  
       B a t o n  R o u g e ,  L A   7 0 8 0 4  
 
 
G e n t l e m e n :  
 

I  a n t i c i p a t e  r e t i r i n g  f r o m  t h e  S t a t e  C i v i l  S e r v i c e  o n                                      . 
 
/  /  I  r e q u e s t  a n  e s t i m a t e  o f  m y  r e t i r e m e n t  b e n e f i t . 
 
I       /  / D O       D O  N O T  /  /        r e q u e s t  a n  e s t i m a t e  o f  p a y m e n t  o f  u n u s e d  a n n u a l  a n d  
s i c k  l e a v e .  
 
M y  a p p r o x i m a t e  l e a v e  b a l a n c e s  a t  t i m e  o f  r e t i r e m e n t  w i l l  b e  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
h o u r s  o f  a n n u a l  l e a v e  a n d  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  h o u r s  o f  s i c k  l e a v e .   
 
M y  s o c i a l  s e c u r i t y  n u m b e r  i s                         a n d  I  e n t e r e d  s t a t e  s e r v i c e  o n                           
 

P l e a s e  c o n t a c t  m e  i f  a d d i t i o n a l  i n f o r m a t i o n  i s  n e e d e d .  I  c a n  b e  r e a c h e d  b y  
m a i l  a t  t h e  a d d r e s s  a b o v e ,  o r  b y  p h o n e  d u r i n g   t h e  d a y  a t  (      )                                . 
 

S i n c e r e l y ,  
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 3.  UNEMPLOYMENT INSURANCE 
 
 

T h e  L o u i s i a n a  E m p l o y m e n t  S e c u r i t y  L a w  g i v e s  e m p l o y e e s  t h e  r i g h t  t o  a p p l y  f o r  
a n d  r e c e i v e  u n e m p l o y m e n t  b e n e f i t s  i f  t h e y  b e c o m e  u n e m p l o y e d  t h r o u g h  n o  f a u l t  o f  
t h e i r  o w n  ( l a y o f f ,  e t c . )  a n d  i f  t h e y  m e e t  t h e  m o n e t a r y  r e q u i r e m e n t s  o f  t h e  
E m p l o y m e n t  S e c u r i t y  L a w .  
 
 
E L I G I B I L I T Y  
 

U n e m p l o y m e n t  b e n e f i t s  a r e  p a y a b l e  i f :  
 

1 .  Y o u  h a v e  m a d e  a  c l a i m  f o r  b e n e f i t s .  
 

2 .  Y o u  h a v e  r e g i s t e r e d  f o r  w o r k .  
 

3 .  Y o u  a r e  a b l e  t o  w o r k  a n d  a r e  a v a i l a b l e  t o  w o r k .  
 

4 .  Y o u  h a v e  b e e n  u n e m p l o y e d  f o r  a  w a i t i n g  p e r i o d  o f  o n e  w e e k .  
 

5 .  T h e  A d m i n i s t r a t i o n  o f  E m p l o y m e n t  S e c u r i t y  c e r t i f i e s  t h a t  y o u  a r e  
m o n e t a r i l y  e l i g i b l e  ( w a g e s  d u r i n g  t h e  b a s e  y e a r  w e r e  g r e a t e r  t h a n  3 0  
t i m e s  t h e  W e e k l y  B e n e f i t  A m o u n t ) .  

 
6 .  Y o u r  e m p l o y m e n t  w a s  f o r  s e r v i c e s  t h a t  a r e  n o t  s p e c i f i c a l l y  e x c l u d e d  i n  

t h e  A c t .  
 

7 .  Y o u  h a v e  n o t  b e e n  d i s q u a l i f i e d  i n  a c c o r d a n c e  w i t h  p r o v i s i o n s  o f  l a w  ( f o r  
e x a m p l e ,  q u i t  w i t h o u t  g o o d  c a u s e  c o n n e c t e d  w i t h  t h e  j o b ) .  

 
 
D I S Q U A L I F I C A T I O N  
 

A n  i n d i v i d u a l  m a y  b e  d i s q u a l i f i e d  i f :  
 

1 .  H e  l e f t  e m p l o y m e n t  w i t h o u t  g o o d  c a u s e  c o n n e c t e d  w i t h  t h e  
e m p l o y m e n t .  

 
2 .  H e  w a s  d i s c h a r g e d  f o r  m i s c o n d u c t  c o n n e c t e d  w i t h  t h e  e m p l o y m e n t .  

 
3 .  H e  r e f u s e s  t o  s e e k  w o r k  o r  t o  a c c e p t  a v a i l a b l e  e m p l o y m e n t .  

 
4 .  H e  i s  u n e m p l o y e d  d u e  t o  a  l a b o r  d i s p u t e  i n  w h i c h  h e  i s  a c t i v e l y  i n v o l v e d .  

 
5 .  H e  i s  r e c e i v i n g  r e t i r e m e n t  o r  p e n s i o n  b e n e f i t s  t o  w h i c h  t h e  b a s e  p e r i o d  

e m p l o y e r  h a s  c o n t r i b u t e d .  
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  4.  AGRICULTURE FEDERAL CREDIT UNION (LADAI) 
 
 

T h e  L A D A I  C r e di t  U n i o n  i s  a  c o o p e r a t i v e  b u s i n e s s  o r g a n i z a t i o n  w h i c h  o b t a i n s  
f u n ds  f r o m  i t s  m e m b e r s  a n d i n  t u r n  l e n ds  t h e s e  f u n ds  t o  t h e s e  s a m e  m e m b e r s .   A s  
a  n o n -p r o f i t  o r g a n i z a t i o n  o w n e d a n d c o n t r o l l e d b y  i t s  m e m b e r s ,  y o u r  C r e di t  U n i o n  
o f f e r s  y o u  a  g r o u p  o f  b e n e f i t s  c o m p a r a b l e  t o  o r  i n  s o m e  c a s e s  b e t t e r  t h a n  a n y  o t h e r  
f i n a n c i a l  i n s t i t u t i o n .  
 

T h e  C r e di t  U n i o n  o f f i c e  h o u r s  a r e  8 : 0 0  a . m .  u n t i l  3 : 0 0  p . m .  e a c h  da y .  
 

M e m b e r s h i p  a n d l o a n  a p p l i c a t i o n s  c a n  b e  o b t a i n e d f r o m  t h e  L A D A I  C r e di t  
U n i o n  o f f i c e .   F o r  f u r t h e r  i n f o r m a t i o n ,  c o n t a c t  t h e  C r e di t  U n i o n  a t  ( 2 2 5 )  9 2 2 -1 2 5 4 ,  o r  
P . O .  B o x  3 5 1 2 ,  B a t o n  R o u g e ,  L A   7 0 8 2 1 .  
 
 
M E M B E R S H I P  
 

A n  a p p l i c a t i o n  f o r  m e m b e r s h i p  m u s t  b e  s u b m i t t e d t o  t h e  C r e di t  U n i o n  o f f i c e  f o r  
a p p r o v a l ,  a l o n g  w i t h  a  m e m b e r s h i p  f e e  o f  t w e n t y -f i v e  c e n t s  a n d a n  i n i t i a l  de p o s i t  o f  
$ 1 0  ( w h i c h  r e p r e s e n t s  t h e  f i r s t  s h a r e ) .    S u b s e q u e n t  s h a r e s  a r e  p u r c h a s e d i n  
de n o m i n a t i o n s  o f  $ 1 0  e a c h .   A n  a m o u n t  de s i g n a t e d b y  t h e  e m p l o y e e  c a n  b e  
de du c t e d f r o m  t h e  e m p l o y e e ' s  b i -w e e k l y  p a y c h e c k  a n d de p o s i t e d di r e c t l y  w i t h  t h e  
C r e di t  U n i o n .   D e p o s i t s  c a n  a l s o  b e  m a de  i n  p e r s o n  o r  b y  m a i l .  
 

T h e  f i e l d o f  m e m b e r s h i p  i n c l u de s  t h e  f o l l o w i n g  r e l a t i v e s  o f  t h e  p r i n c i p a l  
m e m b e r  o f  L A D A I  F e de r a l  C r e di t  U n i o n :   M o t h e r ,  F a t h e r ,  G r a n dp a r e n t ,  C h i l d,  
G r a n dc h i l d,  B r o t h e r ,  S i s t e r ,  N i e c e  a n d N e p h e w .   T h e  P r i n c i p a l  M e m b e r  i s  de f i n e d 
a s  t h a t  i n di v i du a l  w h o  b e c o m e s  a  m e m b e r  a s  a  r e s u l t  o f  e m p l o y m e n t  w i t h  t h e  
L o u i s i a n a  D e p a r t m e n t  o f  A g r i c u l t u r e  a n d F o r e s t r y .  
 

U p o n  l e a v i n g  s t a t e  e m p l o y m e n t ,  a  m e m b e r  m a y  s t i l l  e n j o y  a l l  b e n e f i t s  o f  t h e  
C r e di t  U n i o n  m e m b e r s h i p  w i t h  t h e  e x c e p t i o n  o f  p a y r o l l  de du c t i o n .  
 
 
S H A R E  A C C O U N T  B A L A N C E S  A N D  W I T H D R A W A L S  
 

A l l  s h a r e  a c c o u n t s  m u s t  m a i n t a i n  a  m i n i m u m  b a l a n c e  o f  $ 5 0 .   N e w  m e m b e r s  
w i l l  b e  g i v e n  s i x  m o n t h s  t o  b u i l d t h e i r  a c c o u n t  t o  $ 5 0 .  
 

A  p e n a l t y  o f  $ 1 0  w i l l  b e  c h a r g e d a f t e r  t h e  t h i r d w i t h dr a w a l  i n  a  q u a r t e r .  
 
 
L O A N S  
 

W H O  M A Y  B O R R O W  
A n y  m e m b e r  w h o  h a s  a t t a i n e d t h e  a g e  o f  e i g h t e e n  y e a r s  a n d w h o  i s  

e m p l o y e d i s  e l i g i b l e  f o r  c o n s i de r a t i o n  t o  r e c e i v e  a  l o a n .   A l s o ,  a  m e m b e r ' s  c h i l d 
w h o  i s  a  s t u de n t  a n d w h o  h a s  a n  a c c o u n t  w i t h  t h e  C r e di t  U n i o n  m a y  a p p l y  f o r  a  
l o a n ,  p r o v i de d t h a t  b o t h  p a r e n t s  c o -s i g n  a n d g u a r a n t e e  t h e  l o a n .   E m p l o y e e s  o f  
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the Department must have attained permanent status before they are eligible 
to rec eive a loan.   M embers w ho are not employed by the Department must 
belong to the C redit U nion for six  months before they are eligible to rec eive a 
loan.  

 
         
 
 
 

G E N E R A L  P R O V I S I O N S  
A ll loan applic ations w ill be review ed by the C redit C ommittee 

( c omprised of members of the C redit U nion)  and a dec ision made w ithout 
regard to the applic ant' s rac e,  religion,  national origin,  c reed,  sex ,  politic al 
affiliation,  marital status,  age or the fac t that he/ she may be rec eiving public  
assistanc e.   T he dec ision of the C redit C ommittee w ill be based on the 
individual merit of the applic ation,  on the applic ant' s c harac ter and c apac ity to 
repay the loan,  and on the fair mark et value of the c ollateral offered.  

 
L O A N  A P P L I C A T I O N  F E E S  

T here is a $ 5 . 0 0  applic ation fee c harged for all loan applic ations.   T his 
c harge c overs the c ost of C redit R eports and other loan proc essing c osts.    

 
C R E DI T  DI S A B I L I T Y  I N S U R A N C E  

T he C redit U nion offers C redit Disability I nsuranc e on loans w hic h w ill 
mak e your loan payments for you if you are disabled and unable to w ork .   
T hese payments c ontinue for as long as you are disabled or until the loan is 
paid off.    

 
T Y P E S  O F  L O A N S  

 
 

1 .  S H A R E  L O A N S  
L oans sec ured by a member' s shares may be  

granted up to the amount of his unenc umbered shares,  w ith a maturity 
not to ex c eed 3 6  months.  

 
2 .  N E W  A U T O M O B I L E  L O A N S  

N ew  automobiles may be financ ed for up to 9 0 %  of the selling 
pric e,  to w hic h amount may be added tax es and lic ense and title fees.   
M aturity w ill not ex c eed 6 0  months.   A  new  automobile is defined as a 
previously untitled and unsold automobile w ith no previous ow ner.  

 
3 .  U S E D A U T O M O B I L E  L O A N S  

U sed automobiles may be financ ed for up to 8 0 %  of the N A DA  or 
N ational M ark et R eports " R ed B ook "   retail value,  as listed in the month 
in w hic h the applic ation is ac ted upon,  plus tax es and lic ense and title 
fees.   M aturity w ill not ex c eed 4 8  months.  

 
4 .  U N S E C U R E D L O A N S  

U nsec ured ( signature)  loans are based on the member' s length of 
servic e w ith the Department of A gric ulture and F orestry.   C urrent 
information on allow able loan amounts and the repayment sc hedule is 
available from the C redit U nion offic e.  

 
F urther information regarding loans or other C redit U nion benefits,  or 

information on c urrent interest rates,  may be obtained from the C redit U nion O ffic e.  
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 5..  WORKER'S COMPENSATION FOR ON-TH E-J OB  INJ U RIES 
 
 

W o r k e r ' s  c o m p e n s a t i o n  b e n e f i t s  a r e  a v a i l a b l e  t o  a l l  s t a t e  e m p l o y e e s  w h o  
s u s t a i n  i n j u r i e s  w h i l e  o n  d u t y .   T h e  p r o g r a m  i s  d e s i g n e d  t o  p r o t e c t  e m p l o y e e s  
f r o m  l o s s  o f  t o t a l  i n c o m e  d u e  t o  a n  i n j u r y  w h i c h  o c c u r r e d  w h i l e  w o r k i n g .    
 
 T h e  w o r k e r ’ s  c o m p e n s a t i o n  b e n e f i t s  c o o r d i n a t o r  i s  a  s t a f f  m e m b e r  o f  t h e  
H u m a n  R e s o u r c e  O f f i c e .   P l e a s e  c o n t a c t  t h i s  o f f i c e  f o r  a n y  q u e s t i o n s  r e g a r d i n g  
w o r k e r ’ s  c o m p e n s a t i o n .  
     
R E P O R T I N G  O F  I N J U R I E S  
 

T h e  p r o c e s s  f o r  r e p o r t i n g  i n j u r i e s  i s  c o n t a i n e d  i n  S e c t i o n  I V  - P r o c e d u r e s  
S e c t i o n  o f  t h i s  m a n u a l .  
 
 
B E N E F I T S  
 
1 .  P A Y M E N T  O F  M E D I C A L  B I L L S   

 E m p l o y e e s  a r e  e l i g i b l e  f o r  p a y m e n t  o f  m e d i c a l  b i l l s  r e l a t e d  t o  a n  
o n -t h e -j o b  i n j u r y .   A  M e d i c a l  F e e  S c h e d u l e  i s  i n  e f f e c t  w h i c h  a p p l i e s  t o  s t a t e  
e m p l o y e e s  i n  c o n n e c t i o n  w i t h  w o r k e r ' s  c o m p e n s a t i o n  c l a i m s .   A l l  m e d i c a l  
b i l l s  f o r  t r e a t m e n t  a r e  s c r e e n e d  a n d  a d j u s t e d  f o r  c o m p l i a n c e  w i t h  t h e  f e e  
s c h e d u l e ,  a n d  p a y m e n t s  a r e  m a d e  a c c o r d i n g l y  b y  t h e  O f f i c e  o f  R i s k  
M a n a g e m e n t .  

 
I M P O R T A N T  N O T E :   P R O V I D E R S  O F  M E D I C A L  S E R V I C E S  C A N N O T  
H O L D  I N J U R E D  E M P L O Y E E S  R E S P O N S I B L E  F O R  A N Y  P O R T I O N  O F  
T H E I R  B I L L  T H A T  I S  I N  E X C E S S  O F  T H A T  A L L O W E D  B Y  T H E  F E E  
S C H E D U L E .   E m p l o y e e s  w h o  a r e  b i l l e d  b y  a  p r o v i d e r  f o r  t h e  e x c e s s  p o r t i o n  
o f  a  f e e  t h a t  w a s  n o t  p a i d  b y  w o r k e r ' s  c o m p e n s a t i o n  s h o u l d  i m m e d i a t e l y  
c o n t a c t  t h e  a g e n c y  w o r k e r ' s  c o m p e n s a t i o n  c o o r d i n a t o r .  

 
2 .  W A G E  R E P L A C E M E N T  

I f  t h e  i n j u r y  r e s u l t s  i n  a n  a b s e n c e  f r o m  w o r k  f o r  l o n g e r  t h a n  s e v e n  
d a y s ,  t h e  e m p l o y e e  i s  a l s o  e l i g i b l e  t o  r e c e i v e  r e p l a c e m e n t  o f  u p  t o  6 6  2 / 3 %  
o f  t h e  w e e k l y  w a g e  a t  t h e  t i m e  o f  t h e  a c c i d e n t ,  n o t  t o  e x c e e d  a n  e s t a b l i s h e d  
c a p  ( l i m i t  s e t  b y  O f f i c e  o f  R i s k  M a n a g e m e n t  a n d  i s  s u b j e c t  t o  c h a n g e ) .  W h i l e  
o n  w o r k e r s  c o m p e n s a t i o n ,  e m p l o y e e s  m a y  e l e c t  t o  e i t h e r  r e t a i n  t h e i r  w e e k l y  
b e n e f i t s  c h e c k  o r  s i g n  i t  o v e r  t o  t h e  D e p a r t m e n t  a n d  “ b u y  b a c k ”  s i c k  o r  
a n n u a l  l e a v e  w i t h  t h e  c h e c k .   I t  s h o u l d  b e  n o t e d  t h a t  e l e c t i n g  t o  r e t a i n  t h e  
b e n e f i t s  c h e c k  i n  l i e u  o f  b u y i n g  b a c k  l e a v e  c o u l d  p o s s i b l y  e f f e c t  a n  
e m p l o y e e s  r e t i r e m e n t  c o n t r i b u t i o n s  a n d  l e a v e  e a r n i n g  r a t e s .   I f  a n  e m p l o y e e  
e l e c t s  t o  “ b u y  b a c k ”  l e a v e ,  t h e y  w i l l  b e  r e q u i r e d  t o  s i g n  t h e  w o r k e r ' s  
c o m p e n s a t i o n  c h e c k  o v e r  t o  t h e  a g e n c y  t o  p u r c h a s e  b a c k  a  p o r t i o n  o f  s i c k  
l e a v e  u s e d  w h i l e  a b s e n t .   E m p l o y e e s  w h o  f a i l  t o  e n d o r s e  a n d  r e t u r n  t h e  
w o r k e r ’ s  c o m p e n s a t i o n  c h e c k  w i t h i n  f o u r t e e n  d a y s  o f  p o s t m a r k  m a y l  b e   
p l a c e d  o n  L e a v e  W i t h o u t  P a y  f o r  t h e  a m o u n t  o f  l e a v e  t h a t  t h e  w o r k e r s  
c o m p e n s a t i o n  c h e c k  w o u l d  b u y  b a c k .    A n  e m p l o y e e  w h o  h a s  e x h a u s t e d  
a c c r u e d  s i c k  l e a v e  m a y  A P P L Y  f o r  u s e  o f  a n n u a l  l e a v e  t o  c o n t i n u e  r e c e i v i n g  
a  f u l l  p a y c h e c k .   I f  a p p r o v e d ,  t h e  w o r k e r ' s  c o m p e n s a t i o n  c h e c k  w i l l  b e  s i g n e d  
o v e r  t o  t h e  a g e n c y  t o  p u r c h a s e  b a c k  t h e  a n n u a l  l e a v e  u s e d .   I f  N O T  
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appr o v e d ,  t h e  e m pl o y e e  w i l l  b e  pl ac e d  o n  l e av e  w i t h o u t  pay ,  an d  h e  w i l l  
r e t ai n  t h e  w o r k e r ' s  c o m pe n s at i o n  c h e c k .   

 
 
L E A V E  R E Q U E S T S  
 

I f  a w o r k -r e l at e d  i n j u r y  c au s e s  an  ab s e n c e  o f  l e s s  t h an  o n e  w e e k  o r  r e q u i r e s  
o n l y  o c c as i o n al  ab s e n c e s  t o  v i s i t  t h e  d o c t o r ,  e m pl o y e e s  s h o u l d  m ak e  t h e i r  l e av e  
r e q u e s t s  i n  t h e  s am e  m an n e r  as  t h e y  w o u l d  w h e n  r e q u e s t i n g  l e av e  u n d e r  o t h e r  
c i r c u m s t an c e s .  
 

F o r  l e av e  r e q u e s t s  w h e n  an  e x t e n d e d  l e av e  ( o n e  f u l l  w e e k  o r  m o r e )  i s  
r e q u i r e d ,  t h e  D e par t m e n t ' s  po l i c y  i s  t h at  t h e  e m pl o y e e  M U S T  s u b m i t  a pr o pe r l y  
c o m pl e t e d  an d  s i g n e d  l e av e  s l i p t o  t h e i r  B A T O N  R O U G E  o f f i c e .   T h e  l e av e  s l i p 
m u s t  b e  m ai l e d  s o  t h at  i t  i s  r e c e i v e d  b y  t h e  B at o n  R o u g e  o f f i c e  n o  l at e r  t h an  t h e  
d ay  t i m e  s h e e t s  an d / o r  w o r k  ac t i v i t y  r e po r t s  ar e  n o r m al l y  d u e .   L e av e  s l i ps  
c o v e r i n g  s e v e r al  pay  pe r i o d s  m ay  b e  s u b m i t t e d  at  o n e  t i m e ,  i f  t h e  e m pl o y e e  
c h o o s e s .    
 

E m pl o y e e s  w h o  f ai l  t o  s u b m i t  t h e i r  l e av e  s l i ps  o n  t i m e  w i l l  b e  pl ac e d  o n  l e av e  
w i t h o u t  pay .   A  r e q u e s t  f o r  s i c k  l e av e  ( t h e  s i g n e d  l e av e  s l i p)  w h i c h  i s  m ad e  
A F T E R  t h e  d u e  d at e  W I L L  N O T  B E  A P P R O V E D ;  t h e  e m pl o y e e  w i l l  b e  pl ac e d  o n  
l e av e  w i t h o u t  pay  an d  h e  w i l l  r e t ai n  t h e  w o r k e r ' s  c o m pe n s at i o n  c h e c k  c o v e r i n g  
t h e  L W O P  pe r i o d ,  r at h e r  t h an  s e n d i n g  t h e  c h e c k  i n  f o r  l e av e  r e i m b u r s e m e n t  as  
u s u al .   F u r t h e r  i n f o r m at i o n  o n  t h i s  po l i c y  i s  i n  t h e  S i c k  L e av e  S e c t i o n  o f  t h e  
A t t e n d an c e  an d  L e av e  P o l i c y  i n  t h e  P o l i c i e s  S e c t i o n  o f  t h i s  m an u al .  
 
     E m pl o y e e s  w h o  ar e  i n j u r e d  o n  t h e  j o b  an d  m i s s  m o r e  t h an  f o r t y  h o u r s  o f  w o r k  
w i l l  b e  au t o m at i c al l y  pl ac e d  o n  F am i l y  L e av e .   A n  F M L A  n o t i f i c at i o n  an d  
n e c e s s ar y  pape r w o r k  w i l l  b e  s e n t  t o  i n j u r e d  e m pl o y e e s  f o r  c e r t i f i c at i o n .  
 
F I L I N G  W I T H  O T H E R  I N S U R A N C E  C O V E R A G E  
 

T h e  S t at e  E m pl o y e e s  G r o u p B e n e f i t s  P r o g r am  w i l l  N O T  pay  a c l ai m  f o r  
t r e at m e n t  f o r  a w o r k -r e l at e d  i n j u r y .   A l l  s u c h  i n j u r i e s  m u s t  b e  pai d  b y  W o r k e r ' s  
C o m pe n s at i o n .    
 

E m pl o y e e s  w h o  b e l o n g  t o  an  H M O  c an  r e c e i v e  m e d i c al  at t e n t i o n  f r o m  
h i s / h e r  pr i m ar y  c ar e  ph y s i c i an  w i t h  t h e  H M O ,  b u t  t h e  pr o v i d e r  s h o u l d  b e  n o t i f i e d  
t h at  t h i s  i s  a w o r k -r e l at e d  i n j u r y .   T h e  pr o v i d e r  c an  b i l l  al l  c h ar g e s  as  i n d i c at e d  
b e l o w .  
 
 
V E R I F I C A T I O N  O F  C O V E R A G E  an d  P A Y M E N T  O F  M E D I C A L  B I L L S  
 

F o r  v e r i f i c at i o n  o f  w o r k e r ' s  c o m pe n s at i o n  c o v e r ag e ,  t h e  m e d i c al  pr o v i d e r  c an  
c o n t ac t  t h e  H u m an  R e s o u r c e  O f f i c e ,  D e par t m e n t  o f  A g r i c u l t u r e  an d  F o r e s t r y ,  
P e r s o n n e l  O f f i c e ,  P . O .  B o x  4 1 7 2 ,  B at o n  R o u g e ,  L A   7 0 8 2 1 ,  P h o n e  ( 2 2 5 )  
9 2 2 -1 2 5 5 .    
 

A l l  m e d i c al  b i l l s  s h o u l d  b e  f o r w ar d e d  t o  t h e  ab o v e  ad d r e s s .  
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If there is a question concerning whether or not a particular procedure or 
course of treatm ent will b e cov ered,  the m edical prov ider should contact the 
O ffice of R isk  M anagem ent,  ( 2 2 5 )  3 4 2 -8 4 8 4 .  
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6.  G R O U P  I N S U R A N C E  
 
 
N O T E : P l e a s e  r e f e r  t o  t h e  " F l e x i b l e  B e n e f i t s  P l a n "  i n  t h i s  S e c t i o n  o f  t h e  

M a n u a l  f o r  i n f o r m a t i o n  o n  a  s e p a r a t e  b u t  r e l a t e d  b e n e f i t .  
 

T h e  S t a t e  o f  L o u i s i a n a  o f f e r s  a n  E m p l o y e e  G r o u p  B e n e f i t s  P r o g r a m .   I n  
a d d i t i o n ,  e m p l o y e e s  i n  s o m e  a r e a s  m a y  b e  g i v e n  a  c h o i c e  o f  p a r t i c i p a t i n g  i n  
e i t h e r  t h e  G r o u p  B e n e f i t s  P r o g r a m  o r  o n e  o r  m o r e  H M O  o r g a n i z a t i o n s .  
 

P a r t i c i p a t i o n  i n  a n y  a v a i l a b l e  h e a l t h  c o v e r a g e  p r o g r a m  i s  o p t i o n a l .   
E m p l o y e e s  w h o  e l e c t  t o  p a r t i c i p a t e  w i t h i n  3 0  d a y s  o f  e m p l o y m e n t  a r e  
a u t o m a t i c a l l y  a c c e p t e d .   A f t e r  3 0  d a y s ,  a n  e m p l o y e e  m a y  a p p l y  f o r  c o v e r a g e ,  b u t  
m a y  b e  r e q u i r e d  t o  o f f e r  e v i d e n c e  o f  i n s u r a b i l i t y ,  a n d  p r e -e x i s t i n g  c o n d i t i o n s  m a y  
n o t  b e  c o v e r e d .   E m p l o y e e s  w h o  g e t  m a r r i e d  o r  w h o  h a v e  a  c h i l d  m a y  a d d  t h e  
d e p e n d e n t ( s )  w i t h i n  3 0  d a y s  o f  t h e  e v e n t .    
 

P a r t i c i p a t i n g  e m p l o y e e s  m a y  s w i t c h  f r o m  t h e  G r o u p  B e n e f i t s  P r o g r a m  t o  a n  
a v a i l a b l e  H M O  ( o r  v i c e -v e r s a )  d u r i n g  s p e c i f i e d  o p e n  e n r o l l m e n t  p e r i o d s  h e l d  
o n c e  a  y e a r .    
 

I n f o r m a t i o n  c o n c e r n i n g  t h e  p r o g r a m s  a v a i l a b l e  i n  y o u r  a r e a  i s  a v a i l a b l e  f r o m  
t h e  H u m a n  R e s o u r c e  O f f i c e .  
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 7.  E M P L O Y E E  A S S I S T A N C E  P R O G R A M  

  
 

T h e  E m p l o y e e  A s s i s t a n c e  P r o g r a m  ( E A P )  i s  c u r r e n t l y  a v a i l a b l e  f o r  
e m p l o y e e s  i n  E a s t  B a t o n  R o u g e  P a r i s h ;    

 
W H A T  T H E  P R O G R A M  I S  
 

T h e  E A P  i s  d e s i g n e d  t o  a s s i s t  a n d  s u p p o r t  e m p l o y e e s  w h o  a r e  e x p e r i e n c i n g  
p e r s o n a l  p r o b l e m s  w h i c h  m a y  a f f e c t  j o b  p e r f o r m a n c e ,  a n d  w h i c h  m a y  b e n e f i t  
f r o m  o u t s i d e  m a n a g e m e n t  o r  p r o f e s s i o n a l  h e l p .   T h e s e  p r o b l e m s  i n c l u d e  ( b u t  a r e  
n o t  l i m i t e d  t o )   s u b s t a n c e  a b u s e ;  f a m i l y  p r o b l e m s ;  e m o t i o n a l  p r o b l e m s ;  f i n a n c i a l  
p r o b l e m s ;  p r o b l e m s  w i t h  a g i n g  p a r e n t s ;  a n d  a n y  o t h e r  p r o b l e m  t h a t  m a y  a f f e c t  
j o b  p e r f o r m a n c e  b y  a f f e c t i n g  t h e  h e a l t h  a n d  w e l l -b e i n g  o f  t h e  e m p l o y e e .  
 

V o l u n t e e r s  f r o m  a m o n g  t h e  s t a t e  w o r k -f o r c e  s e r v e  a s  E A P  r e p r e s e n t a t i v e s ,  
a n d  p r o v i d e  C O N F I D E N T I A L  i n f o r m a t i o n  a b o u t  o r  r e f e r r a l  t o  a s s i s t a n c e  
r e s o u r c e s  w h i c h  a r e  a v a i l a b l e  i n  t h i s  a r e a  ( s u c h  a s  A d o p t i o n  S e r v i c e s ,  B a t t e r e d  
W o m e n ' s  P r o g r a m ,  F a m i l y  C o u n s e l i n g  S e r v i c e s ,  s u p p o r t  g r o u p s  o f  v a r i o u s  t y p e s ,  
a n d  o t h e r  s u p p o r t  o r  a s s i s t a n c e  s o u r c e s ) .   T h e  E A P  r e p r e s e n t a t i v e  i s  N O T  a  
c o u n s e l o r ,  a n d  w i l l  n o t  t r y  t o  c o u n s e l  a n  e m p l o y e e  a b o u t  p r o b l e m s .   T h e  E A P  
r e p r e s e n t a t i v e  h a s  b e e n  g i v e n  a  c o m p r e h e n s i v e  l i s t i n g  o f  a s s i s t a n c e  r e s o u r c e s  i n  
t h e  a r e a ,  a n d  w i l l  p r o v i d e  i n f o r m a t i o n  o r  r e f e r r a l  o n l y ,  n o t  c o u n s e l i n g .  
 
 
H O W  T O  U S E  T H E  E M P L O Y E E  A S S I S T A N C E  P R O G R A M  
 

E m p l o y e e s  m a y  c o n t a c t  a n  E A P  r e p r e s e n t a t i v e  o n  t h e i r  o w n  i n i t i a t i v e .   
B r o c h u r e s  w h i c h  l i s t  t h e  n a m e s  a n d  p h o n e  n u m b e r s  o f  E A P  r e p r e s e n t a t i v e s  a r e  
a v a i l a b l e  f r o m  t h e  P e r s o n n e l  O f f i c e .  
 

T h e r e  m a y  b e  o c c a s i o n s  w h e n  a  s u p e r v i s o r  m a y  s u g g e s t  a n  e m p l o y e e  c a l l  
t h e  E A P  f o r  a s s i s t a n c e  w i t h  p e r s o n a l  p r o b l e m s  t h a t  a r e  c a u s i n g  w o r k  
p e r f o r m a n c e  p r o b l e m s .  
 

A t  n o  t i m e  w i l l  a n  e m p l o y e e  b e  R E Q U I R E D  t o  c a l l  t h e  E A P  a g a i n s t  h i s  w i l l ,  
n o r  a r e  e m p l o y e e s  R E Q U I R E D  t o  u s e  t h e  r e f e r r a l  i n f o r m a t i o n  r e c e i v e d  f r o m  t h e  
E A P  r e p r e s e n t a t i v e .  
 
C O S T  T O  E M P L O Y E E  
 

T h e  r e f e r r a l  i n f o r m a t i o n  r e c e i v e d  f r o m  t h e  E A P  r e p r e s e n t a t i v e  i s  F R E E  O F  
C H A R G E .  
 

E m p l o y e e s  u s i n g  t h e  E A P  s h o u l d  b e  a w a r e  t h a t  t h e  a s s i s t a n c e  s o u r c e  h e  i s  
r e f e r r e d  t o  M A Y  h a v e  c h a r g e s  o r  f e e s  - p a y m e n t  o f  t h e s e  w i l l  b e  t h e  
r e s p o n s i b i l i t y  o f  t h e  e m p l o y e e .   S o m e  a s s i s t a n c e  m a y  b e  c o v e r e d  b y  i n s u r a n c e .  
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G U I D E L I N E S  F O R  U S E  O F  T H E  E M P L O Y E E  A S S I S T A N C E  P R O G R A M  
 
U S E  O F  W O R K  T I M E  A N D  P H O N E S  

E m p l o y e e s  m ay  u s e  t h e i r  w o r k  p h o n e  o n  b r e ak s  o r  at  l u n c h  t o  c o n t ac t  an  
E A P  r e p r e s e n t at i v e .   T h e  c al l s  s h o u l d  b e  l i m i t e d  t o  1 0  m i n u t e s  w h e n e v e r  
p o s s i b l e .   I f  t h e  e m p l o y e e  i s  r e f e r r e d  t o  t h e  E m p l o y e e  A s s i s t an c e  P r o g r am  b y  a 
s u p e r v i s o r ,  t h e  e m p l o y e e  m ay  m ak e  t h e  c al l  d u r i n g  w o r k  h o u r s .  

E m p l o y e e s  w h o  f e e l  t h e y  ar e  u n ab l e  t o  m ak e  a p r i v at e  c al l  f r o m  t h e  p h o n e  
o n  t h e i r  d e s k  m ay  u s e  av ai l ab l e  p ay  p h o n e s  w h i l e  o n  b r e ak  o r  at  l u n c h .   I n  
ad d i t i o n ,  i f  t h e  e m p l o y e e  h as  b e e n  r e f e r r e d  t o  t h e  E A P  b y  a s u p e r v i s o r ,  o r  i f  t h e  
e m p l o y e e  c ar e s  t o  ad v i s e  t h e  s u p e r v i s o r  h e  i s  c o n s i d e r i n g  c o n t ac t i n g  t h e  E A P ,  
t h e  e m p l o y e e  m ay  r e q u e s t  t h e  u s e  o f  t h e  s u p e r v i s o r ' s  p h o n e  t o  m ak e  t h e  c al l .   
S u p e r v i s o r ' s  h av e  b e e n  u r g e d  t o  h o n o r  s u c h  r e q u e s t s ,  an d  h av e  b e e n  u r g e d  t o  
as s i s t  e m p l o y e e s  i n  e n s u r i n g  p r i v ac y  i n  E A P  m at t e r s .  
 
 
U S I N G  L E A V E  T O  P A R T I C I P A T E  I N  T H E  P R O G R A M  

M e e t i n g s  w i t h  E A P  r e p r e s e n t at i v e s  s h o u l d  n o t  n o r m al l y  b e  n e c e s s ar y .   
H o w e v e r ,  i f  n e e d e d ,  an  e m p l o y e e  m ay  u s e  h i s / h e r  l u n c h  b r e ak  f o r  a m e e t i n g ,  o r  
t h e  e m p l o y e e  m ay  r e q u e s t  an n u al  l e av e .  

I f  an  e m p l o y e e  c h o o s e s  t o  p ar t i c i p at e  i n  a p r o g r am  h e / s h e  h as  b e e n  r e f e r r e d  
t o ,  an d  s u c h  p ar t i c i p at i o n  w i l l  o c c u r  d u r i n g  t h e  w o r k d ay ,  t h e  e m p l o y e e  w i l l  b e  
r e q u i r e d  t o  u s e  an n u al  o r  s i c k  l e av e ,  w h i c h e v e r  i s  ap p r o p r i at e .   T h i s  i s  t r u e  e v e n  
i f  t h e  e m p l o y e e ' s  i n i t i al  c o n t ac t  w i t h  t h e  E A P  w as  m ad e  at  t h e  s u g g e s t i o n  o f  a 
s u p e r v i s o r .  
 
 
P R I V A C Y  A N D  C O N F I D E N T I A L I T Y  
 

T h e  E A P  r e p r e s e n t at i v e  p r o v i d i n g  r e f e r r al  i n f o r m at i o n  w i l l  n o t  as k  f o r  a 
c al l e r ' s  n am e .   N o  r e c o r d  o f  c al l s ,  r e f e r r al s  o r  e m p l o y e e s  ar e  m ai n t ai n e d .   E A P  
r e p r e s e n t at i v e s  w i l l  N O T  c o n t ac t  t h e  e m p l o y e r  u n l e s s  t h e  c al l e r  r e q u e s t s  s u c h  
c o n t ac t .  
 

N o  i n f o r m at i o n  ab o u t  an  e m p l o y e e ' s  p ar t i c i p at i o n  i n  t h e  E A P  o r  i n  a p r o g r am  
h e / s h e  h as  b e e n  r e f e r r e d  t o  w i l l  b e  p l ac e d  i n  t h e  e m p l o y e e ' s  p e r s o n n e l  f i l e  
w i t h o u t  t h e  e m p l o y e e ' s  w r i t t e n  c o n s e n t .   T h e  m e r e  f ac t  o f  p ar t i c i p at i o n  i n  t h e  
p r o g r am  w i l l  n o t  j e o p ar d i z e  an  e m p l o y e e ' s  p r e s e n t  o r  f u t u r e  e m p l o y m e n t .  
 
 
P A R T I C I P A T I O N  I N  E A P  v s .  D I S C I P L I N A R Y  A C T I O N  
 

E m p l o y e e s  s h o u l d  b e  aw ar e  t h at  p ar t i c i p at i o n  i n  t h e  E A P  f o r  p e r s o n al  
p r o b l e m s  t h at  ar e  c au s i n g  w o r k  p e r f o r m an c e  p r o b l e m s  w i l l  N O T  au t o m at i c al l y  
as s u r e  t h at  n o  d i s c i p l i n ar y  ac t i o n  w i l l  b e  t ak e n  f o r  t h e  w o r k  p e r f o r m an c e  
p r o b l e m s .   D e p e n d i n g  u p o n  t h e  s e v e r i t y  o f  t h e  w o r k -r e l at e d  p r o b l e m ,  a 
s u p e r v i s o r  m ay  s t i l l  r e c o m m e n d  d i s c i p l i n ar y  ac t i o n .   H o w e v e r ,  an  e m p l o y e e ' s  
w i l l i n g n e s s  t o  p ar t i c i p at e  i n  t h e  E A P  m ay  l e s s e n  t h e  s e v e r i t y  o f  t h e  i n i t i al  ac t i o n  
t ak e n .  
 

E m p l o y e e s  w i l l  b e  g i v e n  a r e as o n ab l e  o p p o r t u n i t y  t o  c o r r e c t  a p e r f o r m an c e  
p r o b l e m .   P ar t i c i p at i o n  i n  t h e  E A P  c an  b e  o n e  s t e p  t o w ar d  c o r r e c t i n g  t h e  
p r o b l e m ;  h o w e v e r ,  s u p e r v i s o r s  ar e  n o t  r e q u i r e d  t o  ac c e p t  s u b s t an d ar d  
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performance for indefinite periods of time when the steps an employee is taking 
( inclu ding E A P  participation)  are ineffectiv e.  
 
 
S U P E R V I S O R Y  M O N I T O R I N G  O F  P A R T I C I P A T I O N  I N  E A P  
 

I f a su perv isor refers an employee to the E A P  in lieu  of disciplinary action,  it 
is reasonab le to ex pect that the su perv isor wou ld want to monitor the employee' s 
participation in the program.   E mployees retain the option to agree or not agree 
to su ch monitoring.   
 

I f agreed to,  the monitoring wou ld b e limited to the issu e of whether or not 
the employee is activ ely participating in a program he/ she has b een referred to;  
su perv isors are not to monitor an employee' s progress or any other matter of a 
personal natu re.   
 

T he su perv isor at all times retains the right to recommend disciplinary action,  
if warranted.  
 

T he su perv isor/ employee relationship shou ld at all times remain 
work-related.   T he su perv isor is not a trained cou nselor,  and shou ld not attempt 
to prov ide cou nseling serv ices.   T he employee shou ld not ex pect the su perv isor 
to b ecome inv olv ed in personal prob lems.   T he su perv isor' s role will b e limited to 
monitoring the employee' s participation in the E A P  program and/ or prov iding 
cou nseling or feedb ack as to j ob  performance.  
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8.  LOUISIANA DEFERRED COMPENSATION PLAN 

 
 
 
 
P L AN  P U R P O S E  
 

T h e  L o u i s i a n a  D e f e r r e d C o m p e n s a t i o n  P l a n  p r o v i de s  e m p l o y e e s  w i t h  t h e  
o p p o r t u n i t y  t o  p a r t i c i p a t e  i n  a  s u p p l e m e n t a l  r e t i r e m e n t  s a v i n g s  p l a n  w h i c h  i s  a l s o  
t a x -s h e l t e r e d.  
 
 
P L AN  AD M I N I S T R AT O R  
 

G r e a t -W e s t  L i f e  As s u r a n c e  C o m p a n y ,  B a t o n  R o u g e ,  L A 
P h o n e  ( 2 2 5 )  9 2 6 -8 0 8 2  
1-8 0 0 -3 4 5 -4 6 9 9  

 
E m p l o y e e s  w i s h i n g  t o  p a r t i c i p a t e  s h o u l d c o n t a c t  G r e a t -W e s t  f o r  f o r m s  a n d 

i n f o r m a t i o n ,  a n d t h e n  s h o u l d c o n t a c t  t h e  D e p a r t m e n t ' s  P a y r o l l  o f f i c e  t o  s u b m i t  t h e  
p r o p e r  p a y r o l l  de du c t i o n  f o r m s .  
 
 
H O W  T H E  P L AN  W O R K S  
 

T h e  D e f e r r e d C o m p e n s a t i o n  p l a n  i s  a n  o p p o r t u n i t y  t o  i n v e s t  m o n e y  o n  a  
b e f o r e -t a x  b a s i s  t h r o u g h  p a y r o l l  de du c t i o n .   B e c a u s e  a n  e m p l o y e e ' s  t a x a b l e  
i n c o m e  i s  r e du c e d w i t h  e a c h  c o n t r i b u t i o n ,  a n  e m p l o y e e  c a n  s a v e  m o n e y  r a t h e r  
t h a n  p a y  i t  i n  t a x e s .  
 

E m p l o y e e s  c a n  p a r t i c i p a t e  f o r  a s  l i t t l e  a s  $ 10  p e r  p a y  p e r i o d,  u p  t o  a  
m a x i m u m  o f  2 5 %  o f  t a x a b l e  i n c o m e .   S a v i n g s  c a n n o t  e x c e e d $ 12 , 0 0 0  p e r  
c a l e n da r  y e a r ,  E X C E P T  du r i n g  t h e  t h r e e  y e a r s  p r i o r  t o  r e t i r e m e n t ,  w h e n  a n  
e m p l o y e e  c a n  u s e  a  s p e c i a l  " c a t c h  u p "  p r o v i s i o n  t o  s a v e  u p  t o  $ 15 , 0 0 0  p e r  
c a l e n da r  y e a r .  
 

T h e  b e f o r e -t a x  a s p e c t  i s  w h a t  m a k e s  t h e  D e f e r r e d C o m p e n s a t i o n  P l a n  v e r y  
a t t r a c t i v e .   P a r t i c i p a n t s  p a y  n o  f e de r a l  o r  s t a t e  i n c o m e  t a x  o n  t h e i r  c o n t r i b u t i o n s .   
I n  a ddi t i o n ,  a c c u m u l a t e d i n t e r e s t  o r  e a r n i n g s  o n  a n  a c c o u n t  a r e  t a x -de f e r r e d.   N o  
t a x e s  a r e  p a i d o n  t h e  a c c o u n t  u n t i l  f u n ds  a r e  w i t h dr a w n .  
 

A p a r t i c i p a t i n g  e m p l o y e e  c a n  c h o o s e  a n y  o n e  o r  c o m b i n a t i o n  o f  s e v e r a l  
i n v e s t m e n t  " f u n ds "  t o  s a t i s f y  p e r s o n a l  i n v e s t m e n t  o b j e c t i v e s .   S o m e  " f u n ds "  o f f e r  
a  v e r y  l o w  r i s k  a n d a  g u a r a n t e e d r a t e  o f  r e t u r n ;  o t h e r  " f u n ds "  a r e  h i g h e r  r i s k ,  b u t  
o f f e r  v a r i a b l e  r a t e s  o f  r e t u r n  t h a t  a r e  u s u a l l y  ( b u t  n o t  a l w a y s )  h i g h e r  t h a n  t h e  
g u a r a n t e e d r a t e .   R e p r e s e n t a t i v e s  a t  G r e a t -W e s t  a r e  v e r y  h e l p f u l  i n  g i v i n g  
i n f o r m a t i o n ,  a dv i c e  a n d a s s i s t a n c e  t o  e m p l o y e e s  w i s h i n g  t o  di s c u s s  i n v e s t m e n t  
n e e ds .  
 

At  a n y  t i m e  du r i n g  t h e  y e a r ,  a n  e m p l o y e e  c a n  c h o o s e  t o  c h a n g e  t h e  a m o u n t  
b e i n g  p l a c e d i n t o  t h e  f u n d,  s w i t c h  f r o m  o n e  " f u n d"  t y p e  t o  a n o t h e r ,  t r a n s f e r  
a c c u m u l a t e d m o n e y  f r o m  o n e  " f u n d"  t y p e  t o  a n o t h e r ,  o r  s t o p  de du c t i o n s  
c o m p l e t e l y  a n d b e g i n  a g a i n  l a t e r .    
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A l t h o u g h  a n  e m p l o y e e  c a n  s t o p  h i s  d e d u c t i o n  a t  a n y  t i m e  d u r i n g  t h e  y e a r ,  

f e d e r a l  r e g u l a t i o n s  a l l o w  f o r  w i t h d r a w a l  o f  f u n d s  o n l y  u n d e r  o n e  o f  t h e  f o l l o w i n g  
f o u r  c i r c u m s t a n c e s :  
 
1 .  R e t i r e m e n t  ( n o  a g e  r e q u i r e m e n t ) .  
 
2 .  S e p a r a t i o n  f r o m  s t a t e  s e r v i c e .  
 
3 .  D e a t h  o f  p a r t i c i p a n t .  
 
4 .  P r o v e n  f i n a n c i a l  h a r d s h i p  ( h a r d s h i p  d u e  t o  u n f o r s e e n  e m e r g e n c y  o r  c r i s i s .   

H a r d s h i p  d u e  t o  c i r c u m s t a n c e s  t h a t  c o u l d  h a v e  b e e n  p l a n n e d  f o r ,  i . e . ,  
c o l l e g e  e d u c a t i o n  f o r  c h i l d r e n ,  w o u l d  n o t  b e  c o n s i d e r e d ) .    

 
 

B e c a u s e  m o n e y  p l a c e d  i n t o  t h e  f u n d  i s  n o t  r e a d i l y  a c c e s s i b l e  a t  a n y  t i m e ,  
e m p l o y e e s  a r e  u r g e d  t o  r e m e m b e r  t h a t  t h i s  p l a n  i s  a  S U P P L E M E N T A L  
S A V I N G S  P L A N  F O R  R E T I R E M E N T .   I t  i s  N O T  i n t e n d e d  t o  r e p l a c e  a n  
e m p l o y e e ' s  n o r m a l  s a v i n g s  a c c o u n t  u s e d  f o r  C h r i s t m a s ,  v a c a t i o n s ,  e t c .   
E m p l o y e e s  p a r t i c i p a t i n g  i n  t h e  D e f e r r e d  C o m p e n s a t i o n  P l a n  a r e  u r g e d  t o  
m a i n t a i n  t h e i r  n o r m a l  s a v i n g s  p r a c t i c e s  a t  a  p e r s o n a l l y  a c c e p t a b l e  l e v e l .   
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 9.  F L E X I B L E  B E N E F I T S  P L A N  
 
 
W H O  C A N  P A R T I C I P A T E  
 

A n y  a c t i v e ,  f u l l -t i m e  e m p l o y e e  c a n  e n r o l l  i n  t h i s  p r o g r a m .   E n r o l l m e n t  i n  
G r o u p  B e n e f i t s  d o e s  N O T  a u t o m a t i c a l l y  e n r o l l  a n  e m p l o y e e  i n  t h e  F l e x i b l e  
B e n e f i t s  P l a n .   A n  e m p l o y e e  w h o  i s  p a r t i c i p a t i n g  i n  t h e  S t a t e  E m p l o y e e s  G r o u p  
B e n e f i t s  p l a n  o r  w h o  i s  p a r t i c i p a t i n g  i n  c e r t a i n  o t h e r  m i s c e l l a n e o u s  i n s u r a n c e  
p l a n s  o f f e r e d  t h r o u g h  p a y r o l l  d e d u c t i o n  M U S T  C H O O S E  t o  p a r t i c i p a t e  i n  t h e  
F l e x i b l e  B e n e f i t s  P l a n .    
 
 
P U R P O S E  O F  T H E  P L A N  
 

T h e  P l a n  h e l p s  t o  r e d u c e  t a x e s  a n d  i n c r e a s e  s p e n d a b l e  i n c o m e  w h e n  
c e r t a i n  b e n e f i t  p a y m e n t s  a r e  p a i d  t h r o u g h  t h i s  p l a n .   I n  a d d i t i o n ,  t h e  p l a n  
p r o v i d e s  f o r  a  D e p e n d e n t  D a y -C a r e  S p e n d i n g  A c c o u n t ,  w h i c h  i s  a  t a x -f r e e  
s p e n d i n g  a c c o u n t .  
 
 
H O W  T H E  P L A N  W O R K S  
 
B E N E F I T  P R E M I U M S  -- T h e  P l a n  d e c r e a s e s  t a x a b l e  i n c o m e  b y  p r o v i d i n g  a  
d e d u c t i o n ,  P R I O R  t o  t a x  c a l c u l a t i o n s ,  o f  t h e  a m o u n t  n e e d e d  t o  p a y  c e r t a i n  
i n s u r a n c e  p r e m i u m s .   T h e  i n s u r a n c e  p r e m i u m s  a r e  t h e n  p a i d  t h r o u g h  t h e  
F l e x i b l e  B e n e f i t s  P l a n .   M o s t  i n s u r a n c e s  a v a i l a b l e  t h r o u g h  p a y r o l l  d e d u c t i o n  c a n  
b e  c o v e r e d  u n d e r  t h i s  p l a n .  
 
D E P E N D E N T  D A Y  C A R E  S P E N D I N G  A C C O U N T  --  A n  a m o u n t  e q u i v a l e n t  t o  
d a y -c a r e  e x p e n s e s  i s  d e d u c t e d  f r o m  t h e  c h e c k  p r i o r  t o  c a l c u l a t i o n  o f  t a x e s .   T h i s  
p o r t i o n  o f  t h e  p l a n  D O E S  N O T  p a y  t h e  d a y -c a r e  p r o v i d e r  f o r  y o u ,  a s  d o e s  t h e  
b e n e f i t  p o r t i o n .   P a y m e n t s  a r e  m a d e  i n t o  t h i s  a c c o u n t ,  A N D  t h e  e m p l o y e e  t h e n  
p a y s  t h e  d a y  c a r e  p r o v i d e r  a n d  r e q u e s t s  t a x -f r e e  r e i m b u r s e m e n t  f r o m  t h e  
a c c o u n t .   C e r t a i n  g u i d e l i n e s  a p p l y  t h a t  s h o u l d  b e  c a r e f u l l y  c o n s i d e r e d :    
 
1 .  I R S  r u l e s  s t i p u l a t e  t h a t  m o n e y  l e f t  o v e r  i n  t h e  a c c o u n t  a f t e r  a l l  

r e i m b u r s e m e n t s  f o r  t h e  p l a n  y e a r  h a v e  b e e n  m a d e  a r e  N O T  c a r r i e d  f o r w a r d  
o r  r e t u r n e d .   T h i s  m o n e y  r e m a i n s  w i t h  t h e  p l a n  a d m i n i s t r a t o r .  

 
2 .  N o  o t h e r  p a y m e n t  c a n  b e  r e c e i v e d  f o r  t h e s e  e x p e n s e s .  
 
3 .  S i n c e  t h e  t a x  s a v i n g s  o c c u r  B E F O R E  t a x e s  a r e  c a l c u l a t e d  o n  i n c o m e ,  

r e i m b u r s e d  e x p e n s e s  c a n n o t  b e  c l a i m e d  f o r  i n c o m e  t a x  p u r p o s e s .  
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PLAN COST 
 

Cu r r e n t l y ,  t h e  p l a n  c o s t s  $ 1 . 9 6  p e r  m o n t h  f o r  e m p l o y e e s  p a r t i c i p a t i n g  i n  t h e  
i n s u r a n c e  p r e m i u m  c o n v e r s i o n  p o r t i o n  o f  t h e  p l a n .   Th e  c h a r g e  f o r  t h e  
D e p e n d e n t  D a y  Ca r e  Sp e n d i n g  Ac c o u n t  i s  $ 2 . 2 6  p e r  m o n t h .  
 
 
CONTACT F OR  I NF OR M ATI ON/ F OR M S 
 

An  i n f o r m a t i o n a l  p a c k e t  a n d  f o r m s  a r e  a v a i l a b l e  f r o m  t h e  D e p a r t m e n t ' s  
H u m a n  R e s o u r c e  Of f i c e  a t  9 2 2 -1 2 9 0 .    
 

Th e  Pl a n  M a n a g e r  i s  F r i n g e  B e n e f i t s  M a n a g e m e n t  Co m p a n y ,  P. O.  B o x  
1 8 7 8 ,  Ta l l a h a s s e e ,  F L  3 2 3 0 2 -1 8 7 8 .   Cu s t o m e r  Se r v i c e  R e p r e s e n t a t i v e s  c a n  b e  
r e a c h e d  a t  1 -8 0 0 -3 4 2 -8 0 1 7 ,  f r o m  8  a . m .  t o  8  p . m .  c e n t r a l  t i m e ,  M o n d a y  t h r o u g h  
F r i d a y .    


